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การขออนุญาตพาลูกจ้างไปทาํงานต่างประเทศ 
 

1. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
พระราชบัญญั ติจัดหางานและคุ้มครองคนหางาน  พ .ศ .2528 แก้ไข เพิ่ ม เติมโดย

พระราชบญัญัติจดัหางานและคุม้ครองคนหางาน (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2537 มาตรา 49 และระเบียบ
กระทรวง แรงงานและสวสัดิการสงัคมว่าดว้ยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจา้งไปทาํงานใน            
ต่างประเทศ พ.ศ. 2538 

2.  สถานทีย่ื่นคาํขอ 
 2.1  ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

- สาํนกังานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ 
- สาํนกัจดัหางานกรุงเทพ 1-10 เขต 

2.4 ส่วนภูมิภาค 
- สาํนกังานจดัหางานจงัหวดั  

3.  ผู้มีอาํนาจพจิารณา 
 อธิบดีกรมการจดัหางานหรือผูท่ี้อธิบดีกรมการจดัหางานมอบหมาย 

4.  แบบคาํขอ 
 แบบ จง.23 (คาํขออนุญาตพาลูกจา้งไปทาํงานในต่างประเทศ) 

5.  หลกัฐานทีใ่ช้ย่ืนประกอบการพจิารณา 
(1) คาํขออนุญาตฯ (แบบ จง.23) ซ่ึงกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น  จาํนวน 1 ชุด 
(2) หนงัสือรับรองนิติบุคคลของบริษทัฯ (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จาํนวน 1 ชุด 
(3) รายละเอียดผูถื้อหุน้ (แบบ บอจ.5) (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จาํนวน 1 ชุด 
(4) ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน  จาํนวน  1 ชุด 
(5) สัญญาหรือเอกสารแสดงการไดง้าน เช่น สัญญาท่ีนายจา้งประมูลงานในต่างประเทศ 

ฯลฯ  จาํนวน  1  ชุด 
(6) หลกัฐานแสดงว่าลูกจา้งเป็นลูกจา้งของบริษทัฯ ใช้ ภงด.1 (ยอ้นหลงั 6 เดือน) หรือ 

หลักฐานการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคมหรือบัตรรับรองสิทธิการ
รักษาพยาบาลของประกนัสงัคม  จาํนวน 1  ชุด 

(7) หลกัฐานแสดงการอนุญาตใหน้าํคนงานเขา้ประเทศ เช่น วีซ่า, เอน็.โอ.ซี. ฯลฯ จาํนวน 1 ชุด  
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(8) หลกัฐานจา้งแรงงานในต่างประเทศ ซ่ึงอยา่งนอ้ย จาํนวน 4 ชุด ตอ้งระบุเง่ือนไขดงัน้ี 
8.1 ระยะเวลาการทาํงาน 
8.2 สวสัดิการอาหาร ท่ีพกั 
8.3 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
8.4 ค่ารักษาพยาบาล 
8.5 ค่าจา้ง (ไม่ตํ่าวา่อตัรามาตรฐานท่ีกรมกาํหนด) 
8.6 การทาํประกนัชีวิตให้ลูกจา้งโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาทาํงาน

บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไปทาํงานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปทาํงานในต่างประเทศ  จาํนวน  4  ชุด 
(9) บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีได้รับอนุญาตให้นายจา้งพาไปทาํงานในต่างประเทศ จาํนวน                 

4 ชุด 
(11) หนงัสือมอบอาํนาจของนายจา้งมอบหมายให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมายื่น และติดต่อ

เร่ืองกรณีนายจา้งไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)   จาํนวน 1 ชุด 
(12)    หนงัสือขอส่งพนกังานเขา้รับการปฐมนิเทศก่อนเดินทาง 

6.  การตรวจคาํขออนุญาตและหลกัฐาน 
(1) รายช่ือบริษทัและสถานท่ีตั้งสาํนกังานหรือสาํนกังานสาขาในแบบ จง.23 ตอ้งตรงกบั

หนงัสือรับรองการจดทะเบียน 
(2) รายละเอียดนายจา้งผูย้ืน่แบบแจง้ในแบบ จง.23 คือนายจา้งตามหลกัฐานขอ้ (1)  ไม่ใช่

ผูรั้บมอบอาํนาจและตอ้งมีประทบัตรานิติบุคคลดว้ย 
(3) ตรวจหลกัฐานการมอบอาํนาจการยืน่แบบแจง้ 
(4) ตรวจเอกสารวา่ผูท่ี้จะส่งไปทาํงานต่างประเทศเป็นลูกจา้ง 
(5) ตรวจสญัญาจา้งงานในต่างประเทศวา่เง่ือนไขไม่ตํ่ากวา่ท่ีกาํหนด 
(6) ตรวจรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปทาํงานในต่างประเทศ 
(7) ตรวจความถูกตอ้ง ครบถว้นของหลกัฐานท่ีระบุในทา้ยแบบ จง.23 
(8) ตรวจหลกัฐานการไดรั้บอนุญาตเขา้ประเทศท่ีจะไปทาํงานในต่างประเทศ 

7.  การจัดเรียงเอกสาร 
(1) คาํขออนุญาต (แบบ จง.23)  ซ่ึงกรอกขอ้ความให้ครบถว้น จาํนวน 1 ชุด ผูล้งนามใน

คาํขออนุญาตตอ้งเป็นกรรมการผูมี้อาํนาจอาจกระทาํการในนามของบริษทัหรือตวันายจา้งท่ีแทจ้ริง 
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(2)  เอกสารรับรองของส่วนราชการแสดงฐานะหรือกิจการของผูข้ออนุญาต เช่น หนงัสือ     
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล วตัถุประสงคข์องนิติบุคคล จาํนวน 1 ชุด รายช่ือผูถื้อหุ้น จาํนวน             
1 ชุด 
 (3)  สญัญาหรือเอกสารแสดงการไดง้าน เช่น สญัญาท่ีนายจา้งประมูลงานไดใ้นต่างประเทศ 
ฯลฯ จาํนวน 1 ชุด เอกสารดงักล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศตอ้งแปลเป็นภาษาไทยดว้ย 
 (4)  เอกสารของประเทศท่ีลูกจา้งจะไปทาํงานท่ีอนุญาตให้ลูกจา้งเขา้ประเทศได ้เช่น วีซ่า,   
เอน็.โอ.ซี ฯลฯ จาํนวน 1 ชุด 
 (5)  สญัญาจา้งกรณีส่งลูกจา้งไปทาํงานในต่างประเทศ ซ่ึงกาํหนดรายละเอียดเก่ียวกบัสภาพ
การจา้งและตอ้งมีมาตรฐานไม่ตํ่ากว่าการคุม้ครองแรงงานในประเทศท่ีลูกจา้งจะเดินทางไปทาํงาน 
ตลอดจนอตัราค่าจา้งท่ีเหมาะสมสาํหรับค่าครองชีพในประเทศนั้น 
 (6)  หลกัฐานแสดงการเป็นลูกจา้ง นายจา้งจะตอ้งมีหลกัฐานแสดงว่าลูกจา้งท่ีพาไปทาํงาน
ต่างประเทศ เป็นลูกจา้งของนายจา้งจริง โดยระบุวนัเดือนปีท่ีเร่ิมจา้ง ตาํแหน่ง ฯลฯ เอกสารดงักล่าว
น้ีอาจะเป็นสญัญาจา้งหรือเอกสารอ่ืน ๆ กไ็ด ้

(7) บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีจะไปทาํงานในต่างประเทศ 
(8) บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไดรั้บอนุญาตใหน้ายจา้งพาไปทาํงานในต่างประเทศ 
(9)  หนงัสือมอบอาํนาจของนายจา้งมอบหมายใหบุ้คคลหน่ึงบุคคลใดมาติดต่อเร่ืองพร้อม

ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

8.  การดําเนินการของเจ้าหน้าที ่
 (1)  ใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน หากเห็นครบถว้นถูกตอ้งสมบูรณ์ ให้
พนักงานเจา้หน้าท่ีลงทะเบียนและวนัท่ีรับเร่ือง กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้ง ให้คืน      
ผูม้ายืน่และบนัทึกเหตุผล 
 (2)  เม่ือตรวจสอบหลกัฐานครบถว้นถูกตอ้งแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองดาํเนินการ  ดงัน้ี 
  -  สรุปเง่ือนไขการจา้งและเสนอความเห็นต่อหัวหน้างานเพ่ือนาํเสนอตามลาํดบั
ขั้น เพื่ออธิบดีหรือผูซ่ึ้งอธิบดีมอบหมายพิจารณาอนุญาตต่อไป 
  -  เม่ืออธิบดีหรือผูซ่ึ้งปฏิบติัราชการแทนอธิบดีลงนามแลว้ใหด้าํเนินการดงัน้ี 
 (3) ประทับตรายางครุฑในสัญญาทาํงานทุกชุด บัญชีรายช่ือลูกจ้างท่ีได้รับอนุญาตให ้   
นายจา้งพาไปทาํงานทุกแผน่ 
 (4)  มอบหนังสืออนุญาตให้ลูกจา้งไปทาํงานในต่างประเทศพร้อมสัญญาทาํงาน จาํนวน      
2 ชุด บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไดรั้บอนุญาตให้ไปทาํงาน จาํนวน 3 ชุด หนังสือมอบอาํนาจ จาํนวน       
1 ชุด  (เจ้าหน้าท่ี เก็บไว้ในเร่ืองอย่างละ  1 ชุด) ให้นายจ้างหรือผู ้รับมอบอํานาจนําไปยื่นต่อ            
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ฝ่ายกองทุนเพื่อช่วยเหลือคนหางานไปทาํงานในต่างประเทศ หรือเจา้หน้าท่ีงานอบรมปฐมนิเทศ   
คนหางานของสาํนกังานจดัหางานจงัหวดัเพื่อนาํลูกจา้งเขา้รับการปฐมนิเทศก่อนเดินทางไปทาํงาน
ในต่างประเทศตามเง่ือนไขท่ีอธิบดีกรมการจดัหางานกาํหนดทา้ยหนงัสืออนุญาต 
 (5)  หลงัจากอบรมหรือปฐมนิเทศแลว้ ให้มอบหนังสืออนุญาตตามขอ้ (4)  บญัชีรายช่ือ    
ลูกจา้งซ่ึงประทบัตรายางครุฑและสัญญาทาํงานในต่างประเทศ ซ่ึงประทบัตรายางครุฑพร้อมแบบ 
จง.12 จาํนวน  1  ชุด  สําหรับลูกจา้ง จาํนวน 1 ราย ให้นายจา้งเพื่อนําไปให้ลูกจา้งท่ีจะเดินทาง
สาํหรับแสดงต่อด่านตรวจคนหางานก่อนเดินทางต่อไป 

9.  ระเบียบกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคมว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจ้าง
ไปทาํงานต่างประเทศ พ.ศ. 2538 ได้กาํหนดระยะเวลาในการดําเนินการฯ ดังนี ้
 (1)  ในกรณีจดัหางานจงัหวดัไดรั้บคาํขออนุญาตและการอนุญาตพาลูกจา้งไปทาํงานใน  
ต่างประเทศ (จง.23)  ให้จดัหางานจงัหวดัทาํความเห็นเสนอให้อธิบดีกรมการจดัหางานหรือผูซ่ึ้ง
อธิบดีกรมการจดัหางานมอบหมายพิจารณา ภายใน 10 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บคาํขอ 
 (2)  ให้อธิบดีกรมการจดัหางานหรือผูซ่ึ้งอธิบดีกรมการจดัหางานมอบหมาย พิจารณาออก
หนงัสืออนุญาตหรือไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลใหแ้ก่ผูย้ืน่คาํขอทราบภายใน 15 วนั นบัแต่วนัท่ีได้
รับคาํขอซ่ึงมีรายละเอียดถูกตอ้งและครบถว้น 
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ขั้นตอนการขออนุญาตพาลูกจ้างไปทํางาน/ฝึกงานในต่างประเทศ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจจากนายจา้งยืน่แบบ 

เจา้หนา้ท่ีรับคาํขอ/ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร หลกัฐานการจดัตั้งบริษทันายจา้งเอกสารการไดง้าน/
หนงัสือเชิญฝึกงานจากนายจา้งในต่างประเทศ, หลกัฐานแสดงการอนุญาตใหน้าํคนหางานเขา้ประเทศ, 
สัญญา, บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีใหพ้า/ส่งไปฝึกงาน/ทาํงาน,และบญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไดรั้บอนุญาต ฯลฯ 

เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง เอกสารไม่ครบถว้นถูกตอ้ง 

แจง้นายจา้ง/สถานประกอบการ/ผูรั้บมอบอาํนาจ  
แกไ้ขเอกสาร 

ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้งของเอกสาร 
หลงัจากดาํเนินการแกไ้ขแลว้ 

หวัหนา้งานพิจารณาและเสนอความเห็นการพิจารณา 

หวัหนา้ฝ่ายพิจารณาและเสนออธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณา 

อธิบดีหรือผูท่ี้อธิบดีมอบหมายพิจารณาลงนามใน
หนงัสืออนุญาตใหส่้ง/พาลูกจา้งไปทาํงาน/ฝึกงาน 
ในต่างประเทศ 

ระยะเวลา
ดาํเนินการ
รวม 2 วนั 
ทาํการ 


